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OFICINISTA BE CONTABIIDAD

Maturaleza del Trabajo

Trabaje de oficina que conlfeva la ejecucion de tareas de contabilidad en los libros,
cuentas y otros doctmentos fiscales de ASDA.
Caracteristicas del trabajo

Elfia} smpleado(a) asignado{a) a esle puesto realiza una variedad dq tareas de g{guna
complejidad rutinaria dentro det ciclo de la contabilidad subprofesional. Recibe supervision de
un superior jerdrguico quien le imparte insirucciones generales sobre &l trabajo a realizar
generalmente y especificas o detalladas en situaciones nuevas & impravistas.  Su trabajo se
revisa a su terminacién para verficar su exactitud y correccién y su conformidad con {as
instruccionss impartidas,
Ejemplos de trabajo

Recibe y prepara facturas at cobro en los centro de mercadso.

Prepara depdsilos de lo recaudado.

Prepara informes mensuales de ias compras por generos.

Efectiia andlisis de las cuentas a pagar a suplidores.

Prepara documentos que afectan las cuentas a pagar.

interviene ias facturas de agug, iuz y teléfono.

Lleva récord dei pago individual de los feléfonos y de los contadores de agua y luz.

Interviene cartas y certificaciones de pagos.

Regisira {as facturas en un tarjetero.

interviene las reciamacionss de bono agricola.

Prepara la ndmina de bono agricola por region y municipies y la cuadra.

Mantiene aclualizado un registre de pagos por afto fiseal.

Revisa, edita y codifica las solicitudes de los trabajadores agricolas para recibir el bono.
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Verifica 1as nominas conira cheques y cuadra por region.

Verifica las muestras por regidn en las néminas macanizadas.

Pre-interviene los ragisiros de pagos de la Ley 20.

Prapara informes de ia labor realizada.

Conocimientos, habilidades y desfrezas minimas

Conocimiento de las practicas, métodos y técnicas de la contabilidad.

Conocimiento de los reglamentos, normas y procedimientos fiscales vigentes del
Departamanio de Hacienda y de la agencia.

Habilidad para analizar e intervenir documentos fiscales.

Habilidad para levar récords de oficina.

Habilidad para entender y seguir insiricciones verbales y escritas.

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones inlerperscnales.

Destrezas an ol uso y manejo de maguinas calcudadoras y computadoras.

Preparacion académica y experiencia

Graduacion de cuarto afio de escuela superior reconocida suplementada por un curso de
contabilidad.

Periodo prohatorio

Custro (4) meses.

Condiciones de trahajo

Ambiente de trabajo y exposicidn a riesgos normal.

Estuerzo fisico asociado a frabajo sedentario, que incluye estar sentado(a) la mayor
parte del tiompo y estar de pie o caminar ocasionalmente.

Esfuerzo visual normai.

Esiuerzo mental normal

No se reguliers viajes.
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En virtud de la autoridad gue nos confiere el Articulo 8 de la Ley Nim. 5 de 6 de abril de
1993, Ley para reorganizar el Departamentoc de Agricuitura y crear la Administracion de
Servicios y Desarrollo Agropecuario de Puerio Rico (ASDA), por la presenite aprobamos la

presente  clasificacion para el Servicio de Carrera de ASDA a patiy ce
16 de onero de 2001

wuan uerto Rico, a

Hernando |'Tojedo Fernandez Samuel E. Péfezéﬁntiagﬂ
Secrefario Administrado
Departamento de Agricuitura ASDA
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AUXILIAR DE CONTABILIDAD

Naturaleza del Trabajo

Trabajo sub-profesional que consiste en realizar tareas auxiliares de confabilidad,

Caracteristicas del trabajo

Eitla) empleado(a) asignado(a) a esle nussio realize tareas de alguna complejidad y
regponsabitidad que consiste en la gjecucion de una serie de tareas relacionadas con pagos,
raceudaciones, fibros, cuentas y |2 pre-intervencidn de documentos fiscales. El empleadn es
responsable de pre-intervenir, procesar y registrar una variedad de documentos fiscales con el
proposito de comprobar exactitud, propiedad y legalidad de los mismos. También puede
irabajar en el mansjo y frémite de nominas de pagos de empleados({as). Recibe instrucciones
aspecificas para ia ejecucion de sus tareas de un superior jerarquico. Su trabajo se revisa ala
culminacitn del mismo para verificar correccidn y exactitud.
Ejemplos de trabajo

Colabora en la coordinacién y en la pre-intervencion, proceso y registro de una varigdad
de documentos fscales para comprobar exactitud, propiedad y legalidad de los MisMaos.

Interpreta y aplica los reglamentos, leyes y circidares del Departamento de Hacienda y
de la Agencia a los fines deo determinar la correccion, propiedad y legalidad de los pagos.

Determing la iegakidad y carreccién de jos pagos aplicando & los mismos los
reglamentos, normas y procedimientos correspondientes.

Pre-intarviens todos los docurnentos fiscales de los programas agricolas de la Region.
Codifica y pre-interviens las néminas de subsidio satarial.

Interviene gastos de vigje de los empleados de la Regidn.

Revisa y certifica los informes semanales y mensuales del trabaje realizade en la gnidad.
Revisa los computos sobre ios pagos indebidos efectuados.

Pre!::ara vy verifica los cétnputos en las certificacionss de pago de los programas
agricotas.

Anota en un tarjetero todos los pagos hechos a i0s agricuitores.
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Mantiene un récord de los agricultores acogidos a los distintos programas a nivel
regional.

org-interviens todas las certificaciones de ios programas suhsidios en Agsncia a nivel
regiorat.

Interviene todas las inversiones, incentivos y subsidios generales a pagarse en ia region.
Mantiche un registro de documnentos y de firmas autorizadas.

Clasifica, analiza y controla documentos fiscales.

Reatiza post intarvencion de documsntos refacionados con pagoes.

Redacta informes de las intervenciones efectuadas.

Cuadra recomendaciones.

Redacta correspondencia relacionada con sus tareas, segin se ie requiera.

Prepara los informes de labor realizada.

Verifica qus los computos en ios diferentes documentos de las certificaciones de pagos.
Atiende visitantes v llamadas telefénicas relacionadas con su trabajo.

Sustituye al coordinador(a} de ia unidad de pre- infervericion a nivel regional durante
ausencias o vacacionss.

Conocimientos, habilidades y destrezas minlmas

Conocimiento de los principios, técnicas, practicas y métodos utilizados en la
contabiiidad e intervencion de cusrntas.

Conocimiento de operaciones aritméticas y matematicas.

Algun conocimiento de la lsgislacién y reglamentacion vigente relacionada con la
aplicacion de |a contabilidad e intervencion de fransaccicnes fiscales.

Algan conocimiento de la estructura de ia Agencia y de su funcionamiento,
Habilidad para estudiar y analizar documentos fiscales.

Habhilidad para preparar cuadres s informes.
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Habilidad para entender y seguir instrucciones verbales y escritas,
Habitidad para establecer v mantenet refaciones de trabajo.

Destreza en la operacién de magtlinas caiculadoras.

Preparacion académica y experiencia

Grado Asociado en Administracion de Empresas de una instifucion educativa acreditada
o sesenta (60) créditos universitarios gue incluyan créditos en Contabifidad.

Periodo probatorio
Seis (8) meses
Condiciones de trabajo

« Ambiente de trabajo v exposicion a riesgos nermal
« Esfuerzo fisico asociado a trabajo sedentario, gue incluye estar de pie o caminar
acasionaiments.
Esfuerzo visua nosmal.
Esfuerzo mental normai.
No se requiere viaiar.

En virtud de la autoridad gue nos confiere el Articulo 8 de la Ley Nim. 5 de & de abrit de
1993, Ley para reorganizar el Departamento de Agriculiura y crear la Administracion de
Servicios y Desarrollo Agropecuarip de Puerfo Rico (ASDA), por la presente aprobamos la
pregente clasificacion para el Servicio de Carrera de ASDA a partirde _16 de cnavo de 2061

A

Fernéndo 1. Toledo Fernandez Salvador Ramirez Cardona

Secretario Administrador
Depariamento de Agriculiuza ASDA

Er Sa
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AUXTLIAR DE NOMINAS

Naturaleza del trabaje

Trabajo sub-profesional que consistc cn realizar les tareas auxifiares en el drea de
ndnynas.

Caracteristicas del irabajo

Ei {1a) emploado(a) asignado{z) a este puesto realiza trabajo de alguna
complejidad y responsabilidad que consisie en Y realizacion de una serie de tareas
auxiliares relacionadas con el drea de néminas en ASDA. El empleado(a) es responsabic
do realizar lareas auxiiarcs def proceso de néiminas tales como ef progeso de registro y
cotejo de una variedad de docuinentos con el proposito de comprobar exactilid,
propiedad y Jegalidad de los mismps. Realiza of trabajo bajo fa supervision de un
supetior jerdrquico quien le imparte instrucciones cspecificas para Ia ejecucion de sus
tareas. Su trabajo se revisa a Ia culminacion det mismo pata verificar correccion y
exactitud.

Ejemplos de frabsjo

Verifica las retenciones de 1os descuentos obiigatorios y por oltos concepios
hechos a los empleados para distintas entidades gubernamentales.

Rovisa las fachuras con las deducciones realizadas a los expleados, tales comor
seguros médicos; seguros de cincer; ahorros de la Asociacion, Cooperativa y
clras entidades y ofros.

Ciasifica tas retencioney segdn lns entidades & ias cuales seran referidas.

Loealiza en &f terntinal el uimero de empleados para priocesar cambios.

Repisira y entra ai sistema mecanizado toda la infonnacion de retenciones segin
cada empleado.

Verifica las Facturas suplementarias que se envian a la seccidn de némina para
procesar el descuento ¢otrespondiente.

Refiere las faciuras suplementarias para procesar el pago.

Tramita fas facluras para page a la Oficina de Asuntos Financieros despuds de ser
trabajadas en sy (ofajidad.
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Localiza cn el Sistema de Taformacida los ingresos y descuentos de los empleadaos
para efecto de cetificaciones de némina.

Prepara memorandos para cosregir pagos indebidos por reciamaciones reafizadas
por los empleados.

Verifica los hiformes de retencidn obtenidos on & tenminal, con cada faciura,

Distribuye los chegues a los smpleados de la Oftcina de Recursos Humanos cada
quincena.

‘oteja que los empleados registren su fivma,
Conocimientos, habilidades y destrezas nnimas
Conocimicnto de la organizacidn, fiuncionamiento y abjetivos de fa misma.

Algin conocimiento de las leyes, practicas y procedimientos de nominas que
rigen ia administracion de ASDA,

Conocimiento de operaciones aritméticas y matetélicas,
Habilidad para estudias v analizar documentos refacionados ai area de nomina.
Habifidad para realizar computos.
Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de tvabajo.
Hahilidad para entender y seguir instrucciones verbales y escritas.
Destreza en el uso y mangjo de computadoras y caivutadoras.
Preparaciom acadésnica y experiencia

Grado Asociado en Adminisiracion de Empresas de une institucion educativa

acreditada que incluya ¢ scsenta (00) créditos wniversitarios que incluyan cursos en
comtablidag,

Periodo Probhatorio

Seis {6) mesos.
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Condiciones de trabajo

« Ambiente de trabajoe y exposicion & riesgos notmal.
Esfiserzo fisico asociado a trabsjo sedentario que incluye estar sentado {a mayor
parte del tiempo.

o Esfyerzo visua! normal con algin coniacto con la pantatia del monitos del
sistema.
Esfuerze mental es normaal,

¢ No se requiere visjar.

L virtud de la autoridad que nos confiere el Articulo 8 de la Ley Nam. 5 de 6 dc
Abil de 1993, Ley para reosganizar ¢l Departamento de Agricultura y crear la
Administracian de Servicios v Desasrolle Agropecuario do Puerto Rico (ASDA), por la

presente aprobamos {a presente clasificacion para of Servicio de Carrera de ASDA a
parii de 16 de enero de 2001

En Sar Juan, Paerto Rico a

(-

" Femando ¥ Toledo Fernander, Satvador Ramires Cardona

Secretario Administrador
Departamente de Agricultura ASDA
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OFICIAL PAGADOR(A)

Naturaleza del Trabajo

Trabajo subprofesional en el campo de fa contabilidad que conlieva la realizacion de una
saria de tareas de considerable responsabiiidad relacionadag con los pagos efectuados en los
distintos Programas de la Agencia.

Caracteristicas del frabajo

Ei(la) empleado(a} asignado(a) a este pussto es responsable de procesar y tramitar todo
lo concerniente a los pagos en Jos distintos Centros de Cempras. Ei trabajo requiere la
aphicacion efectiva de normas, procedimientes y reglamentos de ia Agencia y el Depaﬂamantn
de Hacienda, relacionados con e desembolso de fondos publicos. Recibe iqstruccmr:.es
generales sobre ei trabajo a realizar y especificas en situaciones nuevas. El trabgjo se revisa
por su supervisor inmediate a través de informes y reuniones para vetificar su exactitud y
corraccion,
Ejamplos de trabajo

Verifica que las facturas de compras estén correctas.

Prapara los chagues para los pagos correspondientes.

Prepara los registros de compra de producios pagados por fletes y cheques de pagos
siguiendo el sistama de contabilidad de 1a Agencia.

Expide chegques por conceplo de reciamaciones.

Prepara informe al Departamento de Hacienda sobre los gastos del mes, que incluye la
cuanta corriente y el detalle de desembolso.

Prepara informeas semanales y mensuales de los pagos efsctuados, de los chagues
axpedidos y el baiance de los fondos.

Cuadra el registro de cheques con las compras semanalments.
Prepara un informe diaiio de las compras efectuadas.

Efectiia los pagos reclamados por incenfivos,

Anocta las transferencias en el Ragistro de Transferencias.

Mantiene un registro de las compras hechas por cada agricultor.
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EfeciGa conciliaciones de los cheques con las compras semanalimente.

Anota en el Registro de Cheques y compra de productos, ia clasificacién, vaior y
cantidad.

Cuadra el libro de gastos con la cusnta corriente.
Prepara peticiones de fondos para la compra de produstos agricoias.
Prepara comunicaciones variadas relacionadas con ias funciones del puesto,

Prepara ipformes de la labor realizada.

Conocimientos, habilidades y desfrezas minimas

Conocimiento considerable de las técnicas, practicas y métodos modernos utilizados en
el campo de la Contabliidad.

Conocimiento de las normas, procedimientos, leyes y reglamentos fiscales del
Departamento de Hacienda, relacionados con ¢! desembolso de fondos publicos.

Habilidad para entender y aplicar efectivamente normas y reglamentos de pagos.
Habilidad para preparar informes.

Habilidad para tramitar, efectuar y procesar los pagos.

Habilidad para establecer y mantener buenas refaciones interpersonales.
Habilidad para expresarse en forma clara y precisa, verbalmente y por escrito.

Destrezas en la operacién de equipe de oficina, incluyendo calculadoras y
computadoras.

Praparacion académica y experiencia

Grado Asociado en Administracién de Empresas de una institucion acreditada o sesenia

créditos universitarios que incliyan cursos en contabilidad. Un afio (1) de expetiencia en tareas
relacionadas & la clase.

Periodo probatorio

Seis {6} meses
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Condiciones de trabajo

« Ambiente de trabajo que conlleva exposicion a riesgos fisicos de poca magnifud.
Esfuerzo fisico asociado a trabajo sedentario, que incluya estar de pie o caminar
ocasionaimente.

Esfuarza visual normal.
Esfuerzo mental normal.
No se requicre viajes.

En virtud de Ia autoridad que nos confiere &l Articuio 8 de fa Ley Nim. & de 6 de abril de
1993, Ley para reorganizar el Departamento de Agricultura y crear fa Administracitn de
Servicios y Desarrollo Agropecuario de Puerio Rico (ASDA), por la presente aprobamos la
presente clasificacion para el Servicio de GCarrera de ASDA a partir de 16 dc enero de 2001

/LN

/ Fernandg'|. Toledo-Fermandez Salkahbr Ramirez Cardona

EnSand , Puerto Rico, a

ecrefatio Administrador
Departamento de Agricuitura ASDA
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OFICIAL DE NOMINAS

Natuvaleza del trabajo

Trabajo & nivel administrative que consiste en realizat Jas tareas relacionadas con
proceso de preparacidn de fas néminas.

Caracterisiicas del trabajo

Ei (ia) empleado(a} asignado(a) a este puesto realiza trabajo de complcjidad y
responsabilidad moderada relacionado con ndminas en la seccién fie néminas de ASDA,
Realiza el trabajo bajo la supervisién de un superior jerarquico quien le imparie
instrucciones generales en los aspectos comunes del puesto y especificas en aspectos no
sutinarios. Ejerce su trabajo con cierto grado de juicio y criterio progio sigutendo tas
pormas y procedimientos estabiecidos. Su trabajo se revisa nediante ef andlisis de
informes que sinde para verificar conformidad con las normas y procedimientos
estabiecidos ¥ en renniones con su SUPervisor.

Ejemplos de trabajo
Frabaja fa ndmina del personal regular, transitorio, no remaar y Ley 52
Revisa y cotejr los salarios y descuentos de todos los emplerdos de fa Agencia.
Registra los cambios en sue{do, ubicacién geogrifica, renuncia ¥ utros,
Oficializa fos registros de ndominas una vez recibidos en la seccidn de nominas.

Custodia los cheqaes de los empleados una vez recibidos en la seccion de
ndminas.

Coording, process y tramita af Centro de Computos las pre-notificaciones de
ruevos emploados acogidos y pot acogerse al depdsito directo.

Imprime Jos avisos de deposito directo y prepara los informes correspondientes.

Trabaja {as siguientes nominas especiales gue procesan todos los jueves:
Aumentos y/o cambios de sueldos (méritos, orden administrativa v otros);
Prepara los chegues por hora producidas a los operadores de maguinaria
{benificacinnes); Prepara cheques pos tiempo extra; Prepara cheques por Beno
de Asistencia Perfecta; Prepara nbémina personal de carrera y nio regufar que
cobran por horas irabajadas (tarjetas);, Prepara ndming bono de navidad; Prepara
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los pagos de seguro social federal, tomando en considesacion las fechas lintites
para pagos.

Prepara informes y envid de pagos a los sistemas de retiro, Asociacién de
Empleados del B.L.A. y pensiones alimenticias a ASUME.

Distribuye los cheques y fos depositos directos de los empleados a los distintos
programas y oficinas.

Prepara, reviss y coteja lignidaciones de vacaciones y empleados nuevos.

Prepara notificaciones de adiciones y cambios en las néminas mensuales y le
Notifica por escrito al supervisor(a).

Oftece orientacidon e informacion a fos empleados de la Agencia relactonado con
las actividades de nominas.

Verifica 1a lista de retencién de cheques de fos empleados gue han agotado
batance de vacaciones e informa para su retencion hasta fa fecha correspondiente.

Coordina con el Centro de Camputos la transmisin def depdsito directo en los
dias correspondiente.

Sustituye a su superviser inmediato en sus ausencias 0 vacaciones.
Cenocimicntos, habilidades y desirezas minimag
Conocimiento de g organizacién, funcionamiento v objetives de la misma.

Conocimiento de ias leyes, précticas v procedintientos de néminas que rigen la
administracion de ASDA.

Habilidad para hacer célculos matemébticos,

Habilidad para analizar e interpretar correctametie docusnentos relacionados & su
&rea de competencia.

Habilidad para trabajar con precisién y claridad.
Habilidad para estabiecer y mantener relaciones efectivas de tesbajo.

Habilidad para inplantar y seguir instrucciones.
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Habilidad para comunicarse con claridad y precision verbalmente v por escrito.
Diesireza en el uso v manejo de computadoras y caleuladoras.
Preparacion aeadémica y experiencia

Bachillerato en Administracion de Bmpresas de una institucion educativa
acreditada que incluya o este suplementado con veintiuno (21) créditos en contabilidad y
tres (3) affos de experiencia en trabajos de contabilidad que incluya funciones en el drea
de néminas, ano {1) de éstos en funciones simifares a las gae realiza un puesto de
Contador IE en el Servicio de Carrera de ASDA.

Periodo Probatorio
Doce {12) meses.
Cendicioncs de trahajo

e Ambiente de trabajo y exposiciOn a riesgos normales.
« Tsfuerzo fAsico asociado a trabajo sedentario que incluye estar sentado o caminay
ocasionalmente.
Esfuerzo visuai considerable, ¢s constante cot: ia pantalla del monitor del sistema.
« Esfuerzo mental moderado, es de rotina, hasta cuatre (4) horas diarias,
1 a 15 salidas al afio deniro del tursio de trabajo.

En virtud de la autoridad que nos confiere ¢l Articulo 8 de fa Ley Nam. S de 6 de
Abril de 1993, Ley para reorganizar el Departamento de Agticultiea y crear la
Adninistracién de Servicios y Desarrollo Agropecuatio de Puerto Rico (ASDA), por la
presente aprobamos fa presente clasificacion para el Servicio de Carrera de ASDA 2
partir de _16 de enerc de 2001

En San Juan, Puerto Rico 5

e

7/ Fernang6 L, Toledo Fernindez Safvddor Ramirez Cardona
Secretario Administrador
Degpartamento de Agricultura ASDA
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Rey. 8-2008

RECAUDADOR (A)

Naturaleza def Trabajo

Trabajo subprofesicnal en el campo de la contabilidad que conlieva la realizacion de
una variedad de tareas relacionadas con las recaudaciones en jos Centros Agricolas de
ASDA,

Caracteristicas del Trabajo

El {la} empieado(a)} asignado{a) a este puesto realiza labores variadas de recaudagion
de modsrada complejidad y responsabilidad. Es responsable de efectuar fas recaudaciones
de los Centros y Programas Agricolas. Recibe supervision de un superior jerarquico quien ie
imparte instrucclones generales en los aspectos comunes del frabajo y especilicas cuando
surgen cambios en fos procedimientos. Su trabajo se revisa a través de informes y

reuniones para verfficar su exactitud y correccidn de conformidad con las instrucciones
impartidas y la politica de la agencla,

Ejemplos de Trabajo

« Recauda &l dinero por concepto de servicios prestados a fos agricuiteres en los
Programas y Centros Agricolas.

+ Recibs el dinero vy solicifudes para el segure agricoia, incluyendoc chegties,
giros bancarios y dinero en efectivo.

« Prepara hojas de depésites dlarias de! dinero recaudado.
« Registra y expide recibos oficiales por cada valor recibide,

a -Mantiena un registro de los valores recibides y depositados para los Centros y
Programas.

« Prepara faciuras de cobro para los agricultores.

+ Expide recibos oficiales por los cobros efactuados.
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Rev. 9-2006

Revisa, analiza y mantiane un registro de las cuentas por cobrar del Centro y
realiza gestiones de cobro a los agricultores por concepto de blenes y servicios
prestados.

Prepara informes de las recaudaciones y sesvicios prestados a ios agricuiiores.

Prepara vy ramite ai Deparfamento de Hacienda un Informe de los valores
recaudados y recibos expedidos.

Custodia el sistema de archivo de los programas v la caja de caudaies.
Prepara informes mensuales de la labor realizada.
Prepara y tramita informe samanal de recaudos.

Atlende, isitantes, FEamadas 1lelefonicas y ofrece la  informacion
correspondiente relacionada con su érea de trabajo.

Prepara correspondencia relacionada con sus funcicnas.

Conocimlentos, habilidades y destrezas minimas

Conocimientos de las técnicas, practicas y métodos modernos utilizados en &
campo da la contabilidad y las recaudaciones.

Conocimiento de las normas, procedimientos, leyes y reglamentos fiscales
vigentes del Departamento de Haclenda y de la Agencia relacionados con
recaudacionas.

Conocimiento de {as téenicas y practicas modetnas de oficina,

Conocimiento de {a organizacion de los Programas y su funcionamiento.

Habilidad para interpretar y aplicar leyes y reglamentos fiscaies.

Habilidad para realizar computos matemalticos sencillos y preparar informes de
recaudaciones,
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Rav. 82006

+ Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

» Habilidad para expresarse y seguir instrucciones en forma clara y precisa,
verbalmente y por escrito.

» [Dsstrezas en el uso y manejo de calcuiadoras y computadoras.

Preparacidn académica y experiencla

Grado asociado en Administracién de Empresas de una institucion acreditada o
sesenta {B0) crédites universifarios gua incluyan cursos eh contabilidad. Un {1} afic de
experiencia en tareas relacionadas a ia contabilidad.

Periodo Probatorio
Seis {§) meses
Condiciones de trabajo

« Ambiente de trabajo gue conlfeva exposicion a resgos fisicos de poca
magnitud.

» Esfuerzo fisico ascciado a trabajo sedentaric, que incluye estar de pie o
caminar occasicnalments.

s Esfuerzo visual normal.
« Esfuerzo mental normal.

+ Mas de 15 salidas al afio dentro el furno de trabajo.
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Rey. 92006

En virtud de la autoridad que nos confiers el Articulo 8 de fa Ley Nim. 5 de 6
de abrl de 1893, Ley para reorganizar el Departamento de Agricuitura y crear ia
Administracién de Servicios y Desarrcilo Agropecuario de Puerto Rico (ASDA), por la
presente aprobamos ia presente clasificacion para el Servicio de Carrera de ASDA a

partir de

En San Juan, Puerto Rico, a &%, .;L_, aap‘l!'ﬁ-‘m E*‘ﬂ de zool.

1302 Loy

Age6./3osé O. Fabre Labgy Agro. José A'Riliz Hernandez
Secretario Administrador

Departamento de Agricuitura ASDA
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RECAUDADOR (A}

Naturaleza del Trabajo

Trabajo subprofesional en el campo de la contabilidad que conlieva la reafizacion de una
variedad de tareas relacionadas con las recaudaciones en los Centros Agricolas de ASDA.

Caracteristicas del trabajo

Fi{la} empleado(a) asignado(a) a este puesto realiza labores variadas de recaudacion de
moderada complejidad y responsabilidad. Es responsable de efectuar las recaudaciones de los
Centros y Programas Agricolas. Recibe supervisidn de un superior jprarquico quien le imparie
instrucciones generales en los aspectos comunes del rabajo y especificas cuando surgen
cambios en los procedimientos. Su frabajo se revisa a través de informes y reuniones para
verificar su exactitud y corraccidn de conformidad con las instrucciones impartidas y [a politica
de la agencia.
Ejemplos de trabajo

Recauda el dinerc presiado a los agricultores por conceplo de servicios en los
Programas y Centros Agricolas.

Recibe el dinero y solicitudes para el sequro agricola, incluyendo cheques, Qiros
bancarios y dinerg en efectivo,

Prepara hojas de depositos diarios del dinero recaudado.
Regisfra y expide recibos doficiales por cada valor recibido.

Mantiene un registro de los valores recibidos y depositados para los Cenltros y
Programas.

Prepara facturas de cobro para los agricultores.
Exgide recibos oficiaies por los cobros efectuados.

Revisa, analiza y mantiere un registro de ias cuentas por cobrar del Centro vy realiza
gestiones de cobro a los agricuitores por concepin de bienes y sarvicios prestados.

Prepara informes de fas recaudaciones y servicios prestados a ios agriculiores.

Prepara y refmite al Departamento de Hacienda un Informe da los valores recaudados y
recibos expedidos.
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Custodia et sistema de archivo de los programas v |2 caja de caudales.
Prepara informes mensuales de ia iabor realizada.
Prepara y tramita informe semanat de recaudos.

Atiende visitantes, llamadas ielefonicas y ofrece la informacidén  correspondiente
relacionada con su area de trabajo.

Prepara correspondencia rélacionada con sus funciones.

Conocimiantos, habilidades y destrezas minimas

Conocimiento de las técnicas, practicas y métodoes modarnos uliizados en el campo de
la Contabilidad y las recaudacionss.

Conocimiente de las normas, procedimientos, leyes y reglamentos fiscales vigernies del
Departamenio de Hacienda y de ia Agencia relacionados gon recaudaciones.

Conocimiento de las técnicas y practicas modernas de oficina,
Conocimianto de la organizacion de los Programas y su funcionamiento.
Habilidad para interpretar y aplicar lsyes y reglameantos fiscales.

Habilidad para realizar computos maiematicos sencillos y preparer idormes de
recaudacionas.

Habilidad para estabiecer y mantener busnas relaciones interpersenales.

Habilidad para exprasarse y seguir instrucciones en forma clara y precisa, verbalmente y
por as¢rito.

Dastyezas en &l uso y mangjo de calculadoras y computadoras.

Proparacidén zcadémica y experiencia

Grado asociado en Administragion de Empresas de una institucion acreditada o sesenia

{60) creditos universitarios que incluyan cursos en contabilidad. Un {1) afio de experiancia an
tareas relacionadas a la contabijidad.
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Periodo probatorio
Seis (8) meses.
Condicicnes de trabajo

« Ambiente de trabajo que conlieva exposicion a riesgos fisicas de poca magnitud.

. Esfuerzo fisico ascciado a trabajo sedentasio, que incluye estar de pie o carninar
acasionalmente.

Esfuerzo visual normal.

Esfuerzo mental normal

« Mas de 15 safidas al afio dentro del turno de trabajo.

En virtud de la autoridad que nos confiere el Articulo 8 de la Ley Num. 5 de 6 de abril de
1993, Ley para reorganizar el Departamento de Agricultura y crear fa Adminisiracion de
Servicios y Desarrofio Agrepecuario de Puerto Rico (ASDA), por la presente aprobamos la

presente  clasificacion para el Serviclo de Carrera de ASDA a partir de
16 de enero de 2001 .

San Juan, Puerto Rico, a

/T

Fernandd I. Toledo Fernandez Samuel! E. Péréz antiggo

ecretario Admindstrador
Departamento de Agricuitura ASDA
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AGENTE COMPRADOR(A}

Maturaleza del trabajo

Trabajo de naturaleza oficinesca refacionado con la adquisicidén de producios,
equipos y material a través del proceso de compra.

Caracteristicas del trabajo

Ei{la) empleado{a) reatiza labores de moderada responsabilidad y complejidad
relacionadas con la adquisicién do productos, equipos, materiales a fravés dsl proceso
de compra. Ademas framita sequisicicnes de compra, asi como atiende vendedores y
suplidores. Al comienzo el empleado recibe orientacion e instrucciones especificas de
sii supervisor y generales a medida que se adiestra en el proceso de tramitacion de
compras. Ejerce juicio y criterio propic en la foma de decisionss en aspectos rutinarios,
peio debe consultar a su supervisor ante situaciones no rutinarias. Su labor se revisa
durante el proceso y a la terminagion del rabajo para verificar su correcsion, exactitud y
canformidaz con las leyes, regiamentos y normas aplicables al proceso de compras en
&} gobierno.

Ejemplos de trabajo
Recibe fas requisiciones de compra y ias registra en el sistema.

Pra-interviene los borradores de las Ordenes de compras para asegurar gue
retinen {os requisitos del reglamento de compras.

Lleva un informe de las piezas qua sa compran para e programa de
mecanizacién agricola en &! sistema

Efeciia ias compras de equipe y rateriales para iodos los programas de la
agencia.

Hace gestiones para adelantos de cheques de &rdenes de compra vy pagos de
arbitrios.

Pertensace al comité de subastas informaies.
Analiza cotizaciones de suplidores.

Dra seguimiento a 6rdenes de compra expedidas para asegurar gue se cumpia
caon los ténminos de entrega.

Atiende suplidores nuevos vy les ofrece orientacién sobre &l procedimiento de
COMpras.
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(1 - Periodo probatorio

Seis {B) meses.

Condiciones de trabajo

. Ambiente de trabajo y exposicion a riesgos normal,

= Esfuerzo fisico asociado a trabajo sedentario, que incluye estar de pie o
caminar ocasionalmente.

Esfuerzo visual normal.

Esfuerze mental moderado de forma rutinaria, hasta cuatro (4) horas diarias.
No requiere viajes.

En virtud de la autaridad que nos confiere el Articulo 8 de la Ley Nam. & de 6 de
abril de 1993, Ley para reorganizar ef Departamenio de Agricultura y creay Ia
Administracion de Servicios v Desarrollo Agropecuario de Puerto Rico (ASDA), por la

presenie aprobamos la presente clasificacion para el Servicio do Carrera de ASDA a
paitir de _ 16 de energ de 2001

S n San Juan, PrerterRico, a
!

Fémando I. Toledo/Femandez Samuel E. PéreZ Sgnflago
Secrefario Administrador
epartamente de Agricuitura ASDA
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ESPECGIALISTA EN COMPRAS

Naturaleza det Trabajo

Trabajo especializado en la compra de suminisivos, equipo, materiales y servicios siguiendo
procedimisntos establecidos.
Caracteristicas del frabajo

Ei(la) empleado({a) asignado(a) a este puesic es responsable de realizar actividades de
amplia variadad y complgjidad en materia de compra de suministros, equipo, articulos, matsriales
ylo servicios necesarios para la Agencia. Ei frabajo requiere analisis, exaclitud y precision, asi
como la interpretacion y aplicacion efecfiva de reglamentos y procedimientos de compras. Recibe
supervision de superior jerdrquico quien la imparte instrucciones generales sobre el frabajo a
reatizar. Eierce juicio v criterio prepio en ia realizacion de ia tarea. El irabajo se revisa a través de
informes v reunionas con su supervisor y por 10s rasultadoes obtenidos.
Elemplos de trabajo

Colabora sh la organizacion, planificacion v cocrdinacion de las actividades de compras.

Angliza ¢ interpreta el Reglamento de Compras, Loy de Preferancia; Reglamento de

Subastas; asl como ofras leyes, normas, procedimientos y procesos relacionados con las
iabores de compras.

Asasora a funcionarios y empleados cuando as! se le requisra para la adguisicién de
suministros y servicios, proveyendo orfertacian; informacion y documeanios.

Colabora con funcionarios en ias negociacionas con diferentes suplidores para lograr
identificar y seleccionar aguel suministro que ofrezca mayor beneficio,

Participa y colabora en el proceso ds subastas.
Mantiene un archivo de los documentos relacionados con las compras que efectia.

Prepara informes de compras efectuadas.

Conocimientos, habilidades y destrezas minimas

Conocimiento  considerable de los precsdimientos, leyes, normas y reglamentos de
COMpras.

Conocimiente de las casas suplidoras de articulos, suministros squipo y materfales.

{Conocimianto de fos precios en &l mercado.
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Habilidad para hacer célculos aritméticos con rapidez y exactitud.
Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

Habilidad para analizar, interpietar y aplicar efectivamente leyes, reglas, normas,
procedimientos y reglamentos de compras.

Habilidad para expresarse en forma clara y precisa, verbaimente y por esenio.
Destrezas en la operacién de maguinas calculadoras y computadoras.
Preparacién académica y experlencia

Bachillerate en Administracion de Empresas y dos (2} afios de experiencia en labores de
compra similares a las que realiza un Agente Comprador(z) en el Servicio de Carrera de ASDA.

Periodo probatorio
QOcho {8} meses
Condiciones de frabajo

« Ambiente de trabajo y exposicidn a riesgos normal.

o Esfuerzo fisico asociado a trabajo sedentario, que incluye estar de pie o caminar
acasionaimente.

o Esfuerzo visual normal.
Esfuerzo meniat normal,

« 6 a 15 salidas a! afio dentro del turno de trabajo.

En virtud de la autoridad que nos canfiere el Articudo 8 de la Ley Num. 5 de 6 de abtii de
1993, Ley para reorganizar e Departamento de Agricuitura y crear la Administracién de
Servicios y Dasarrcilo Agropecuario de Puerio Rico (ASDA), por Ia presente aprobamos la
presente clasificacién paya et Servicio de Carrera de ASDA a partir de _16 de cnero de 2001

En San Jjuan, Puerto Rice, a

~ m

Fernandb |. Toledo Fernandez Saluhﬁ Ramirez Cardona

Secretario Administrador
Daepartamento de Agricultura ASDA
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SUBBDIRECTOR{A) DE COMPRAS

Naturaleza del Trabajo

Trahajo adminisirative, especializade y de supanvisidn que conlieva la reafizacion de una
variedad de tareas en la colaboracion de la direccidn de 1as aclividades que se desarrolian en la
Division de Compras.
Caracteristicas del {rabajo

El(ia) empleado(a) asignado{a) a oste puestc realiza tfareas de considerable
responsabilidad y compiejidad paricipando activamenie en la planificacién, coordinacion vy
direccion de las labores de la Division de Compras. Recibe instrucciones generales del Director
de Compras sobre el rabajo a realizar, pero eferce su alte grado de juicio y criterio propio an el
desempefio de sus tareas. Las funciones, requieren iniciativa propia, fa interpretacion y
aplicacion efectiva de normas, reglamentos y procedimientos relacionados con compras. E
trabajo se revisa a través de reunicnes e informes para verificar su exactitud y correccian.

Ejemplos de trabajo

Asiste en la planificacién, coordinacion y direccion de las funciones administrativas y
operacionales de ta Divisidon de Compras.

Supsrvisa la labor de los Agentes Compradores y Especialistas en Compras.

Prepara planes de {rabajo y normas administraiivas para e mejoramiento de los
precedimientos de compras.

Asesora al Director(a) de compras en materia compras.

Analize reglamentos, leyes, bolstines administrativos y carlas circutares emitidas por
agencias de gobierno y verifica sy cumplimiento.

Sustituye al Director de Compras durante sus ausencias y vacaciones,
Prepara informes de asistancia del personal.

Prepara informes seguin se fe requieren.

Atiende reclamaciones de suplidores.

Redacta comunicaciones para los suplidores,
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Asiste a reunicnes y seminatios relacionados con compras.

Pariicipa v colabora en €! proceso de subastas.

Realiza compras de piezas, maleriales y equipo y obtiene las cotizaciones
correspondientes cuando se le reguiere.

Prepara correspondencia retacionada coh sus tareas.

Atiende llamadas telefénicas y visitantes.

Conocimisntos, habllidades y destrezas minimas

Conocimiente considerable de las técnicas, procedimientos y métodos modernos
utilizados en ia fase de compras.

Conocirtienio considerable de las normas, reglamentos y procedimientos de compras
utilizados en el Gobierno de Puerio Rico.

Conccimiento de los programas de la agencia y de su funcionamiento.
Conocimiente del marcado vy de los suplidores.

Habilidad paa supervisar personal.

Habilidad para realizar compras.

Habiiidad para preparar informas de compras.

Habilidatl para obtener cotizaciones.

Habilidad para entender y aplicar efectivamente normas, reglamentos y procedimientos
de compras.

Habilidad para expresarse en forma cfara y precisa, verbalmenie y por escrito.
Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonaies.

Destreza en el uso y manejo de calculadoras y computadoras,
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Preparacion académica y experiencia

Bachillerato en Administracion de una institucién educativa acreditada, suplementado por
cursos relacionados af procesc de compras. Cuarto (4) afios de experiencia en labores
relacionadas al proceso de compras, uno (1) de éstos que incluya supervision.

Pericdo prohatorio

Diez {10) meses.

Condiciones de frahajo

= Ambiente de trabajo y exposicion a tiesgos normal.

« Esfuerzo fisico asociado a trabajo sedentario, gue incluye estar de pie o caminar
ocasicnaimenie.

Esfuerzo visual normal,

» Esfuerzo mentat moderado.

= 5 a 15 salidas al afio que frascienden el tutno de trabajo.

; En virtud de la autoridad que nos conftere el Arifcuio 8 de Ja Ley Nam. & de 6 de abril de
' 1993, Ley para recrganizar el Departamento de Agriculfura y crear la Administracion de
Servicios y Desarrollo Agropecuasic de Puerto Rico (ASDA), por la presente aprobamos la

presente  clasificacion  para el Servicio de Carrera de ASDA a parlir de
16 de enevao de 2001

n San Juapn, P Rico, &
\/é'ﬂfﬂ_ y%%

Fernando |.{Toledo Ferndndez Samuel E. Réfez Sahtlago

- Secretario Administrador
Departamenio de Agricuiturs ASDA
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ANALISTA DE PRESUPUESTO

Naturaleza del trabajo

Trabajo profesional y espacializado retacionado con el analisis, preparacion y
administracion del presupuesio.

Caracteristicas del trabajo

Ei{la) empleado(g) asignado(a) a este pussio realiza frabajo de compiejidad y
responsabitidad moderada que consiste en la preparacin, ejecucion, conirol y anélisis
dal prasupuesto de ASDA. Trabaja bajo la supervision de un{a} empleado{a) de mayer
jerarguia, quien le imparte instrucciones especificas al comienzo de cada farea y
generales en fos aspectos comunas de! puesto. Ejerce grado moderado de juicio y
griterio propio, siguiendo las normas y procsdimientes establecidos. Ei trabajo se
revisa mediante la evaluacién de informes que rinde y a través de reuniones para
cemprobar los rasuitados obtanidos.

Ejemplos de trabajo

Prepara informes mensuales, semestrales y anuales sobre los programas
agricolas de agencia y de las mejoras piblicas.

Recopila, verifica y efectila los compuitos necesarios para el informe mensual de
progresc de los programas agricolas de la agencia.

{ leva las estadisticas mensuales de los programas agricolas para determinar et
progreso de éstos por regidn agricola.

Recopila infermacion esiadistica de los diferentes programas y oficinas para
formutar la peticion presupuestaria de la agencia.

Participa en |a preparacion del memorando justificative de los gasios do
oparacion ASDA a la Asambiea Legislativa.

Realiza analisis de las distintas partidas y asighaciones presupusstarias de los
programas agricolas.

Prepara memorandos y cartas relacionadas con sus tareas.
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Conocimientos, habilidades y destrezas minimas

Conocimianio considerable de los principios, técnicas, praclicas y métodos
modernos.

Conocimiento de las leyes y reglamentos presupuestarios de la admimstracion
publica.

Conocimiento considerable de los programas agricolas de la agencia.
Conocimiento de ia organizacion de ia agencia y de su funcionamiento.
Algin conocimiento de computadoras.

Habilidad para recopilas informacién estadistica y para preparar informes.
Habilidad para realiza computos y trabajos con nimeros.

iHabilidad para ta toma de decisiones.

Habilidad para entender y seguir instrucciones verbales y escritas.
Capacidad analitica.

Habilidad para expresarse en forma ctara y precisa, verbalmente y por escrito.
Habilidad para presentar informes de una forma clara y precisa.

Habilidad para establecer y mantener buanas relaciones ds trabajo.

Destreza en el uso y manejo de computadoras.

Preparacion académica y experioncia

Bachilierato de una institucién educativa acreditada que incluya cursos en

administracién. Un (1) afic de experiencia en trabajos relacionados con ia preparacién
y andlisis de presupuesto.

Pariodeo probaioric

Ocho (B} mesas.
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Condiciones de trabajo

« Ambiente de trabajo y exposicitn a riesgos normal.

n Csfuerzo fisico ascociado a trabajo sedentario, que incluye estar de pie o
caminar ocasionaimente.

« Esfuerzo visuai normal.

« Esfuerzo mental moderado.

« IMas de 15 salidas ai afic del turno de frabajo.

En virfud de la autoridad gue nos confiere & Articulo 8 de la Ley Niim. 5 de 6 de
abrd de 1693, Ley para reorganizar e Departamento de Agricultura y crear la
Administracién de Servicios y Desarrolio Agropecuaric de Puerto Rico (ASDA}, por la

presente aprobamos la presente clasificacion para el Servicio de Carrera de ASDA a
" party de 1h de enero de 2001

San Juan, Puepto Rico, a

7

/ Fernando ). Toledo Fernandez Samual E, Pér Sar@gbo

Secretario Adrnistrador
Departamento de Agricultura ASDA
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SUBDIRECTOR {A) DE PRESUPUESTO

Maturaleza del Trabajo

Trabajo profesional refacionado con of andlisis, formulacion y que conlieva la realizacion de
una serie de tareas y funciones relacionadas con presupuesio.

Caracterisficas del trabajo

Elis) empleado(a} asignado{a) a este puesto es responsable de ejecuiar tareas de
considerable complejidad y responsabilidad de naturaleza presupuestaria. Recibe instrucclones
genarales de un superior jerarquico sobre ef trabajo a realizar y especificas y defalladas en
situaciones nuavas o distintas. Ejerce alto criterio y juicio propio en el desampefic de sus tareas.
Fl rabajo se revisa a través de informas y reuniones para verificar su exactitud y correccion y su
conformnidad con las instrucciones impartidas.

Ejemplos de trabajo

Colahora en la preparacién de informes periddices sohre las actividades de los programas
de la agencia, asi como de los informes de progreso de los programas y de 1as mejoras
piblicas para la preparacion de la peticlon presupuestaria y otros informes soficitados a la
oficing,

Recopifa, veiifica y efectGa los compulos sobre las actividades de ios programas agricolas
necesarios para la preparacion de datos presupuestarios.

Prepara y lleva estadisticas de las actividades de los programas agricolas para determinar e
progresc de éstos por regiGn agricoia.

Recopila informacién y datos estadisticos de los diferenies programas, oficinas y areas para
la formudacién de la peticidn presupuestaria de la agencia.

Participa en g praparactén de la Peiicion Prasupuestaria a ser semstida a la Oficina de
Prasupuasto y Gerencia y del Memorial Explicative a ser somatido a la Legistatura ante las
GComisicnes de Hacienda y Agricuitura como jusfificacion & la solicitud de fondos.

Realiza analisis de ias distintas partidas y asignaciones prasupuesiarias de los programas
agricolas para mantener controles de los gastos.

Programa fontdos presupuestarios y hace fransferencias entre partidas o asignaciones
siguiendo las instrucciones impattidas.

Prepara o redacta memorandos, carias e informes relacionados corn as tareas del pussto.
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Sustituye al Director de Presupuesto en sus ausencias, vacacionss o cuando sea requerido.

Asesora al Director de Presupleste en materia de preparacion de materia presupuestaria.

Conocimiantos, habilidades y dastrezas minimas

Conocimiento ¢onsiderable de los principios, técnicas, practicas y metodos modernos
retacionados con asunios de presupussto.

Conocimiento considarable de fos Programas Agricolas, ofkcinas y otras unidades de trabajo
ce la agsnaia.

Conacimiento de ia estructura, organizacion vy funcionamianto de ia agencia.

Habillidad para recopilar datos, informacidn estadistica y numérica de los diferenias
programas y oficinas para formular la peticion presupusstaria de la agencia.

Habilidad para anafizar y realizar cémputos.

Habilidad para entender y segilir instrucciones verbalas v escritas.

Habilicdad para expresarse en forma clara y precisa, verbalmente y por escrito.
Habilidad para establecer y mantener buanas relaciones interpersonales.

Destraza en el uso y manelo de maquinas caiculadoras y computadoras.

Preparacldn académica y experiencia

Bachillerato en Administracién de Empresas de una institucion educativa acraditada.

Guatro (4} afios de experiencia progresiva en labores e presupuesto similares a las que realiza un
Analista de Prasupuesto en ASDA.

Pericdo prabatorio

Doce (12) meses.

Condlisiones de frabajo

« Ambiante de trabajo y exposicién a riesgos normal.

. Esfu_e;—zc flsico asociado a trabajo sedentario, que incluye estar de pis o caminar
gcasionaimente,

« Esfuerzo visual normal.
v Esfusrzo menial moderado.,
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a Esfuerzo mentai mederado.
« Mas de 15 salidas at afio que trascienden el lurno de trabajo.

En virtud de la autoridad que nos confiere el Articulo 8 de la Ley Nim. 5 de & de abyil de
1983, Loy para reorganizar el Departamento de Agricuitura y crear ia Administracién de Servicios y
Desancllo Agropecuario de Puerlo Rico {ASDA), por la presente aprobamos la presente
clasificacidn para el Servicio de Cartrera de ASDA a pardirde _ 16 de enero de 2001

n San Juan, Puerio Rico, a

A =l

Fefnandd |. Toledo Ferndndez Samuel E. Qér@tiagﬂ
Secretario Administrador
Departamento de Agriculiura ASDA
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CONTADOR (4] |

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesicnal en el campo de la contabilidad relacionado con fas operacionss
fiscatas do ASDA.
Caracteristicas dei trabajo

El{la) empleado{a} asignado(a} a este puasio realiza tareas de alguna complejidad y
responsabilidad relacionadas con ios procesos y controles fiscales de programas agricolas y ia
contabiiidad general ds las operaciches de fa agencia. Recibe instruccionss generaies de un
superior jerarquico, quien le imparte instrucciones generales en l0s aspectos comunes dal
puesto y especificas cuando surgen situacionas imprevisias o aienas al curso re:guiar del
irabajo. Ejerce algin grado de juicio y criterio propio en la toma de decisiones relativas a 1os
aspecios rutinarios del trabajc e inherentes a su profesidn siguiendo las normas y
regiamentacion gue rige ja utilizacién de los fondos plblicos. Su trabajo se revisa mediante el
andlisis de los informes que rinde y por medio de lta comprobacion de los resultados.
Ejemplos de trabajo

Analiza, controla, clasifica y acumula en fos libros las transacciones fiscales gue afecten
jas operaciongs de los programas.

Mantiene los registros v cuentas correspondientes sl dia de irabajo.

Prepara caomprobantes de jornalizacion, registra los misios en los subsidiarios y mayor
deneral.

Contabiliza v bajancea subsidisrios.

Reatiza reconciliaciones y gjustes necasarios en ios libros de contabilidad.
Prepara conciliaciones bancarias.

Prepara informes de chegques emitidos.

Colabaora en el cuadre de las cuantas del mayor general dal tesorerc.
Colabora en la preparacion y control de cheques.

Colabora en la recaudacion de fondos y prepara informes correspondientes.
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Interpreta ieyes, normas y reglamentos relacionados con la coniabilidad gubernamental.
Mangja Caja Menuda.

Mantiene ia contabilidag de ingresos y desembalsos y aclualiza el libro de contabilidad.
Rinde Informes de labor realizada.

Prepara informes contables relacionados con ias ransaccionses diarias y mensuales dal
proceso de pagaduria, '

Pra-intarviene cuentas fiscales si se le raguiere.
Colabora en & preparacion de estadoes financieres y otros informes de naturaleza fiscal.

Actim como supsrvisor del drea do pre-infervencitn en las regiones cuando no esta a
cargo do tas cuentas.

Conochmientos, habilidades y destrezas minimas
Conocimiento de los principios v précticas miodernas de a2 Contabilidad,

Conocimignte de las leyes y reglamentos que regulan los asunfos fiscalos
gubsrnamentales.

Habilidad para estudiar y analizar documentos fiscales.

Habilidad para reslizar computos,

Habilidad para analizar datos de contabilidad, rendir informes y hacer recomendaciones.
Habilidad para expresarse con claridad y precisién verbalmente y por escrito.

Habilidad para entender y seguir instruccionss verbales v escritas,

Habilidad para establecer y mantenar buesnas refaciones interpersonales.

Destreza en el uso y manejo de maquinas calcujadoras y computadoras.

Preparacion académica y experiencia

_ Bachillerato en Administracion de Empresas de una institucién educativa acreditada, que
inchiya dieciacho (18) créditos en Contabilidad,
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Periodo probatorio
Qcho {8) masss.
Condiciones de trabajo

= Ambients de trabajo y exposicion a riesgos normal,

. Esfuerzo fisico asoclado a trabajo sedentario, gue incluye estar de pis 0 caminar
ocasionalmenis.

Esfuerzo visuai normal,

Esfuerzo mentai normal

a 1 a 15 salidas al afio dentro del fumo de trabajo.

En virtud de la autoridad que nos cenfiers el Articulo 8 de Ja Ley Nim. 5 de 6 de abril de
1993, Ley para reorganizar el Departamento de Agriculiura v crear la Administracion de
Servicios y Desarrofic Agropecuario de Puerto Ricoe {ASDA), por la presente aprobamos la

presente  clasificacion  para e Servicio de Carrera de ASDA a palir de
16 de enero de 2001 .

En San Juan, Puerto Rice, a

=7

a 41~

/ Fernando I/ Tdiedn Eemantez Salvador Ramirez Cardona
Sacretario Administrador
Departamento de Agriciitura ASDA
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CONTADOR{A} Il

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional en & campo de la contabilidad relacionado con las operacionss
fiscales de ASDA,

Caracteristicas del trabajo

Flia) empleado{s) asignado{a) a este puesto realiza tareas de moderada dificultad y
complejidad relacionadas con la contabilidad de programas agricolas y contabilidad general de
la Agencia, que requieren ia aplicacidn de conccimientos, praclicas y metodos modernos de
contabilidad. Normalmente, recibe instrucciones generales scbre & rabajo a realizar y
especificas o detatladas en situaciones nuevas. La diferencia entre este nivel y el anterior es
que el empleado utifiza en grado moderade de juicio y criterio propio con frecuencia en fa ioma
de dacisionas. F! trabajo se revisa por su supsrvisor inmediate a su terminacién para verificar
su exactitud y correccién.

Ejemplos de trabajo

Conlrola, organiza, analiza, codifica, contabiliza y registra las cperaciones fiscales del
ciclc de contabilidad de la Agencia.

Colabora en la preparacidn de los estados financieros.

Contabiliza v balancea subsidiarios.

Prepara hojas de trabajo de acusrdoc a transaccionss contables y verifica que los
desembolsos cuadren con los chedques emitidos durante el mes y con las conciliaciones
bancarias, cuando trabaja en una regidn.

Asesora al supervisor inmeadiato en materia de cantahbilidad.

Colabora en la preparacidn y evaluacién de sistemas y procedimienios para el drea
asignada.

Recopifa y organiza datos contables para jos auditorss externos e internos.

interpreta feyes, normas, reglamentos, circulares y narmas aplicables a los asuntos
fiscales y orienta ef personal si se le requiere.

Prepara todos los ajustes entre programas, renglones con la seccién de contabilidad.

Rinde informes de labor rezlizada.
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Prepara informes de fandos disponibles si se le requiere.
Adiestra personal del srea asighada si se Ie reguiere.

Sustituye los supervisores de contabilidad durante sus vacaciones.

Conocimientos, habilidades y destrezas minimas
Conocimiento de los programas de la Agencia y su funcionamisento.

Conocimiento moderade de los principios y praclicas modernas de ia contabiiidad ¢ de
intervencion de cuentas.

Conocimiento de Ja legislacion vy reglamentacion sobre el manejo, usa y desembolso de
fondos piiblicos y los correspondientes aclivos.

Habilidad para analizar datos de contabilidad y para rendir informes y hacer
recomendaciongs.

Habilidad para entender y seguir instrucciones verbalas y escritas.
Habilidad para establecer y maniener buenas relaciones inierpersonales.
Habilidad para expresarse con claridad y precision verbaiments y por escrito.

Deaslreza en &l uso y manejo de maqumas calcuiadoras y computadoras.

Preparacion académica y experiencia

Bachifisrato en Administracion de Empresas de una instifucion educativa acreditads, que
incluya o esté suplementado con dieciocho (18) créditos en contabilidad y dos (2) afios de
experiencia en trabajos de contabifidad, uno {1) de éstos en funciones similares a las que
realiza un puesto de Contador |, en el Servicio de Carrera de ASDA.

Pericdo probatorio
Ocho (8) meses.

Condiciongs de trabajo

« Ambiente de trabajo y exposicion a riesgos normal.

= Esfuerze fisico ascciado a trabajo sedentario, que incluye estar de pie o caminar
ocasionalmente.
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« Esfuerza visuaf normai.
« Fsfuerzo mental normal
= 1 a 15 salidas at afio dentro dei turno de trabajo.

£n virtud de la autoridad que nos confiere el Articulo 8 de la Ley NGm. 5 de 6 de abril de
1093, Ley para reorganizar ef Departamento de Agricultura y crear fa Administracion ds
Servicios y Desarrolio Agropecuario de Puerto Rico {ASDA), por la presente aprobamos la
presente enmienda a esia clase que formara parie del Plan de Clasificacion para et Servicio de

Carrera de ASBA a parﬁr de 1 de sepLiembre de 2004

£n San Juan, Puerio Rico, &

e

ro. -Yuis Rivero Cubano Agro. Salvador E. Ramirez Cardona
Secretario Administrador

-~ Departamento de Agricuitura ASDA

¢ ¢ de Pueric Rico




